INFORMACJA DODATKOWA

Wprowadzenie do sprawozdania finansowego, obejmuje w szczegdlnosci:

| nazwe jednosiki

‘ Szkota Podstawowa w Dlugiem

1.2 siedzibe jednostki
Diugie 4

1.3 adres jednostki
95-040 Koluszki, Dlugie 4

1.4 podstawowy przedmict dziatalnosci jednostki
publiczna szkota podstawowa

2. wskazanie okresu objgtego sprawozdaniem
od 1 stycznia 2018 roku do 31 grudnia 2018 roku

< wskazanie, Zze sprawozdanie finansowe zawiera dane faczne, jezeli w sktad jednostki nadrzednej lub jednostki samorzadu terytorialnego wehodza
jednostki sporzadzajgce samodzielne sprawozdania finansowe
nie dotyczy

4, omowienie przyjgtych zasad (polityki) rachunkowosci, w tym metod wyceny aktywow i pasywow (takze amortyzacji)
informacja wg. zatacznika nr 1

5. inne informacje
nie dotyczy

1. Dodatkowe informacje i objasnienia obejmuja w szczegélnosci:

1.

g 1 szczegolowy zakres zmian wartosci grup rodzajowych $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych, zawierajacy stan tych aktywow na
poczatek roku obrotowego, zwigkszenia i zmnigjszenia z tytutu: aktualizacji wartoéci, nabycia, rozchedu, przemieszczenia wewnetrznego oraz
stan koricowy, a dla majatku amortyzowanego — podobne przedstawienie stanéw i tytutéw zmian dotychczasowej amortyzacji lub umorzenia
informacja wg. zatacznika nr 2

1.2. aktualng warto$é rynkowg $rodkéw trwatych, w tym dobr kultury — o ile jednostka dysponuje takimi informacjami
nie dotyezy

1.3. kwotg dokonanych w trakcie roku obrotowego edpiséw aktualizujgcych wartoéé aktywow trwatych odrebnie dla diugoterminowych aktywéw
niefinansowych oraz diugoterminowych aktywow finansowych
nie dotyczy

1.4. wartos¢ gruntéw uzytkowanych wieczyscie
nie dotyczy

1.5. warto$¢ nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostke Srodkéw trwatych, uzywanych na podstawie uméw najmu, dzierzawy i innych
umow, w tym z tytutu umow leasingu
informacja wg. zatacznika nr 3

1.6. liczbe oraz warto$¢ posiadanych papierow wartosciowych, w tym akgji i udziatéw oraz diuznych papieréw warto$ciowych
nie dotyczy

1.7. dane o odpisach aktualizujacych warto§é naleznosci, ze wskazaniem stanu na poczatek roku obrotowego, zwigkszeniach, wykorzystaniu,
rozwigzaniu i stanie na koniec roku obrotowego, z uwzglednieniem naleznosci finansowych jednostek samorzadu terytorialnego (stan pozyczek
zagrozonych}
nie dotyczy

1.8. dane o stanie rezerw wediug celu ich utworzenia na poczatek roku obrotowego, zwiekszeniach, wykorzystaniu, rozwigzaniu i stanie koficowym
nie dotyczy

1.9. podziat zobowigzari dtugoterminowych wedtug pozycji bilansu o pozostatym od dnia bilansowego, przewidywanym umowg lub wynikajgcym z
innego tytulu prawnego, okresie splaty:

a) powyzej 1 roku do 3 lat
nie dotyczy

b) powyzej 3 do 5 lat
nie dotyczy

c) powyzej S lat
nie dotyczy
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INFORMACJA DODATKOWA

1.10. kweote zobowiazan w sytuacji gdy jednostka kwalifikuje umowy leasingu zgodnie z przepisami podatkowymi (leasing operacyjny), a wediug
przepiséw o rachunkowosci byiby to leasing finansowy lub zwrotny z podziatem na kwote zobowiazan z tytutu leasingu finansowego lub leasingu
zwrotnego
nie dotyczy

1.4 taczng kwote zobowigzan zabezpieczonych na majatku jednostki ze wskazaniem charakteru i formy tych zabezpieczen
nie dotyczy

1.42. taczna kwote zobowigzan warunkowych, w tym réwniez udzielonych przez jednostkg gwarancji i porgezen, takze wekslowych, niewykazanych w
bilansie, ze wskazaniem zobowiazan zabezpieczonych na majatku jednostki oraz charakteru i formy tych zabezpieczen
nie dotyczy

1.13: wykaz istotnych pozycji czynnych i biernych rozliczeri migdzyokresowych, w tym kwote czynnych rozliczen migdzyokresowych kosztow
stanowigcych réznice migdzy wartoscig otrzymanych finansowych sktadnikéw aktywow a zobowigzaniem zapfaty za nie
nie dotyczy

1.14. taczng kwote otrzymanych przez jednostke gwarancji i poreczen niewykazanych w bilansie
nie dotyczy

145 kwote wyptaconych $rodkéw pienieznych na $wiadczenia pracownicze
informacja wg. zatgcznika nr 4

[ 1.16. inne informacje
nie dotyczy

2

21 wysokos$¢ odpiséw aktualizujgcych wartos¢ zapasow
nie dotyczy

22, koszt wytworzenia srodkéw trwatych w budowie, w tym odsetki oraz réznice kursowe, ktére powigkszyly koszt wytworzenia srodkéw trwatych w
budowie w roku obrotowym
nie dotyczy

2.3. kwote i charakter poszczegéblnych pozycji przychodéw lub kosztéw o nadzwyczajnej warto$ci lub ktore wystapity incydentalnie
nie dotyczy

2.4, informacje o kwocie naleznoéci z tytutu podatkéw realizowanych przez organy podatkowe podlegte ministrowi wlagciwemu do spraw finanséw
publicznych wykazywanych w sprawozdaniu z wykonania planu dochodéw budzetowych
nie dotyczy

2.5, inne informacje
nie dotyczy

3. _Inge intfg_rmacje niz wymienione powyzej, jezeli mogtyby w istotny sposéb wplynaé na ocene sytuacji majatkowej i finansowej oraz wynik finansowy
jednostki
nie dotyczy

“foy-
o 2019.03.31
(gtéwny ksiegowy) (rok, miesigc, dzien) (kieroer( jednostki)
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Zalacznik nr 1
do Informacji dodatkowej za 2018 r.

4. Oméwienie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, w tym metod wyceny
aktywow i pasywow (takze amortyzacji)

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI
przyjete w Szkole Podstawowej w Diugiem
Dyrektor Szkoty Podstawowej w Diugiem ustala dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci:

1. Ogolnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych (zatacznik nr 1).
2. Metod wyceny aktywéw i pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego
{(zatgcznik nr 2).
3. Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych (zatgcznik nr 3), w tym:
-zaktadowy plan kont obejmujacy wykaz kont ksiegi gtownej

(ewidencja syntetyczna )oraz zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych ( ewidencja
analityczna).

4. Instrukcje kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych (zatacznik nr 4).
5. Instrukcja w sprawie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych (zatgcznik nr 5).
8. Instrukcje kasowa (zatgcznik nr 6).

7. Regulamin kontroli wewnetrznej (zatgcznik nr 7).

8. Instrukcje stuzaca ochronie danych i zbiordéw (zatgcznik nr 8).

9. Instrukcja w sprawie ewidenciji srodkow trwatych (zatgcznika nr 9).




OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH
Szkoly Podstawowej w Diugiem

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych:

Ksiggi rachunkowe Szkoty Podstawowej w Diugiem prowadzone sg w siedzibie Szkoty Podstawowej
nr 2 w Koluszkach przy ul. Kosciuszki 16

Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigee, w ktérych sporzadza sie:
- deklaracje ZUS,
Za okresy miesieczne sporzadza sie sprawozdania:

* Sprawozdanie Rb-28S (dla Urzedu Miasta ................ i Gminy Miasta ................. )

Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania (za 1, 2, 3 kwartaty):

e Sprawozdania Rb-Z, Rb-N (dla Urzedu Miasta ............... i dla Gminy Miasta.............. )

e Sprawozdanie Rb — 28 S (dla Urzedu Miasta ............... i Gminy Miasta ................. )
Sprawozdania kwartalne (za 2 kwartaty):

e Sprawozdanie Rb-34 (dla Gminy Miasta .................... )
Sprawozdania kwartalne (za 4 kwartaty):

e Sprawozdanie Rb- 34 (dla Gminy Miasta ..................... )

e Sprawozdanie Rb-Z, Rb-N (dla Gminy Miasta .............. i dla Urzedu Miasta .............. )
Sprawozdania roczne:

e Sprawozdanie Rb-28S, (dla Gminy Miasta .................. i dla Urzedu Miasta ................. )

e Sprawozdanie Rb-WS (dla Gminy Miasta ............. )

W jednostce samorzadu terytorialnego:

- bilans z wykonania budzetu sporzadza sie wedtug zatgcznika nr 4 do Rozporzadzenia Ministra
Finans6éw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczeg6inych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora
finanséw publicznych,

- rachunek zyskow i strat Urzedu Miasta ................. (wariant poréwnawczy) sporzadza sie wedtug
zatgcznika nr 8 ww. rozporzadzenia,
- zestawienie zmian w funduszu jednostki dla Urzedu Miasta ................ i zbiorcze obejmujgce

wszystkie podlegte jednostki sporzadza sie wedtug zatacznika nr 9 ww. rozporzgdzenia.
2. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg za pomocg komputera. Ksiegi prowadzone sg przy uzyciu
Systemu Finansowo-Ksiegowego KSIEGOWOSC OPTIVUM firmy VULCAN.

Do naliczen ewidencji wynagrodzen oraz naliczania podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz
skiadek na ubezpieczenie spoteczne stuzy program komputerowy ,Ptace- OPTIVUM firmy VULCAN.

Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
- dziennik,

- ksiege gtowng,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald ksigg pomocniczych,

- wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).



Dziennik prowadzony jest nastgpujgco:

- zdarzenia, ktére nastgpity w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym), ujmowane sg
w nim chronologicznie,

- zapisy sg kolejno numerowane w ciggu roku, cc pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapis6w (obroty) liczone sa w sposob ciagty,

- obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtownej.

Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest wediug zasady podwojnego zapisu.
Systematyczna i chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczych nastepuje zgodnie
z zasadg memoriatows, z wyjatkiem dochodow i wydatkow, ktore umowane sg w terminie ich zaptaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza.

Zapisy dokonywane w ksiedze glownej powigzane sg z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegbtowiajgce dla wybranych kont
ksiegi giownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s3 zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

Konta pozabilansowe peinig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Rejestracja zdarzen na tych
kontach nie powoduje zmian w skiadnikach aktywow i pasywow. Obowigzuje na nich zapis
jednostronny, nie podlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane sg na nich;

e Zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe

e Plan finansowy wydatkéw budzetowych

[ ]
Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w sposéb umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan finansowych,
sprawozdan  budzetowych,  sprawozdan  statystycznych i  innych  oraz rozliczen
z ZUS i budzetem panstwa, do ktdrych jednostka zostala zobowigzana.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont

- ‘salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

- sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy

i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

3. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji a takze zasady jej dokumentowania
i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z instrukgji
inwentaryzacyjnej stanowigcej zalgcznik nr 6 do niniejszego Zarzadzenia.
W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:
1) spis z natury, polegajacy na policzeniu i ogladzie rzeczowych skiadnikéw majgtku
i poréwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem ksiggowym a takze wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,
2) potwierdzenie (uzgodnieniu) salda, jesli danego skiadnika majatku nie da sige spisac
z natury, a da sie potwierdzi¢ saldo,
3) weryfikacja salda stosowana do tych skiadnikéw majgtku trwatego, ktérych nie mozna spisac
z natury i nie stosuje sie do nich metody potwierdzenia salda.

Spisowi z natury zgodnie z zaktadowg instrukcjg inwentaryzacyjng podlegajg:
¢ gotowka w kasie,
o papiery wartosciowe takie jak: akcje, obligacje, czeki obce weksle, bony towarowe i
inne,
o rzeczowe skladniki aktywow obrotowych i trwatych (Srodki trwate, maszyny
i urzagdzenia wchodzace w skiad Srodkéw trwatych w budowie, materiaty, towary,
produkty gotowe, produkty w toku),



o aktywa rzeczowe bedace wiasnoscig innych jednostek — spis z natury dotyczy takze
sktadnikow aktywow, bedacych wiasnoscig innych jednostek, powierzonych jednostce
do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu nalezy
przekaza¢ do jednostki bedacej ich wiascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie $rodkéw na rachunku bankowym, stanie naleznosci i stanie aktywow
powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki.
Dotyczy ono:

- aktywow pienieznych na rachunkach bankowych,

- naleznosci od kontrahentow,

- naleznoéci z tytutu udzielonych pozyczek i kredytow,

- wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych skfadnikow aktywow.

Potwierdzenie powinno dokonaé sie w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢ nazwy i rodzaju sktadnika,
jego ilosci, ceny jednostkowej | wartosci bilansowe.

Jesli kontrahent nie przekaze potwierdzenia na pismie, dopuszczalng formg moze by¢ informacja
przekazana telefonicznie. W takim wypadku nalezy sporzadzic notatke stuzbowg
z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej.

Weryfikacja salda — poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami ma
na celu stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda
oraz czy jest ono realne i prawidtowo wycenione.

Weryfikacji podlegaja:

- wartosci niematerialne i prawne,

- grunty i $rodki trwate trudno dostgpne ogladowi,

- naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci od pracownikow, naleznosci od oséb i jednostek
nieprowadzgeych petnych ksigg rachunkowych, naleznosci publiczno-prawne,

- zobowigzania wobec pracownikéw, wobec kontrahentéw, wobec osob i jednostek nieprowadzacych
ksigg rachunkowych oraz zobowigzania publiczno-prawne,

- kapitaty i fundusze,

- rezerwy i przychody przysztych okresow.

Terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych

Ustala sie nastepujgce terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:

1) co 4 lata: érodki trwate oraz maszyny i urzgdzenia wchodzace w skiad Srodkow trwatych,
znajdujgce sie na terenie strzezonym,

2) co rok pozostate sktadniki aktywow i pasywow.

Uwzgledniajac czestotliwos¢ okreslong w pkt 1 ustala sig nastepujace terminy inwentaryzacji:
1) nadzien bilansowy kazdego roku:
e aktywa pieniezne,
e kredyty bankowe,
e papiery wartosciowe,
e nieuzyte materialy i towary, ktére bezposrednio z zakupu obcigzajg koszty
dziatalnosci, w tym paliwo w pojazdach stuzbowych,
e sktadniki aktywéw i pasywow, ktorych stan ustala sie droga weryfikacji;

2) w ostatnim kwartale roku:
o Srodki trwate w budowie,
e materialy w magazynie,
e stan naleznosci,
e stan udzielonych i otrzymanych pozyczek,
o wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikow  majatku,
z wyjatkiem znajdujacych sie w posiadaniu jednostek $wiadczgeych ustugi pocztowe,
transportowe, spedycyjne, skiadowania,
o aktywa objete wylacznie ewidencjg ilosciowa,
e aktywa bedgce wiasnoscia innych jednostek;
3) zawsze:
« w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,



e w sytuacji wystgpienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktérych nastgpito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia skiadu skiadnikow.

METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne w trakcie roku obrotowego wprowadza sie do
ewidencji wediug ich wartosci poczatkowej, ktéra wyceniona jest w zaleznosci od sposobu ich nabycia
wg:

e ceny nabycia-w przypadku nabycia w drodze kupna

e kosztdw wytworzenia-w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie

e wartosci rynkowej -w przypadku otrzymania w drodze darowizny, z tym zastrzezeniem, ze
jezeli stosowana umowa wskazuje nizszg wartos¢, wowczas do ewidencji przyjmuje sie

wartos¢ okreslong w umowie.

W jednostce wystepujg rowniez $rodki trwate otrzymane nieodptatnie od Urzedu Miasta na mocy
stosownej decyzji, te skiadniki aktywow przyjmuje sig do ewidencji o wartosci okreslonej w tej decyzji.
Okreslona powyzej wartos¢ poczatkowa podlega przeszacowaniu, jezeli na mocy odrebnych
przepiséw podlegac bedg one aktualizacji wyceny.

Warto&é poczatkowa srodkow trwatych podiega podwyzszeniu o wartos¢ naktadow poniesionych na
ich ulepszenie. Z tym jednak zastrzezeniem, ze jezeli ulepszenie to polega na instalacji czesci
skiadowej lub peryferyjnej o jednostkowej wartosci nie przekraczajacej 3 500,00zt., to wartosc ta
obcigza koszty w momencie ich poniesienia i nie powigksza wartosci poczatkowe] srodka trwatego, w
ktoérym zostaty zainstalowane.

W bilansie srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wykazuje sig w wartosci netto
stanowigcej roznice ich wartoéci poczgtkowej i dotychczasowego umorzenia.

Odpisy amortyzacyjne { umorzeniowe ) dla srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
dokonuije sie jednorazowo za okres catego roku obrotowego wedtug stawek okreslonych w przepisach
o podatku dochodowym od os6b prawnych. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o
wartosci do 3 500,00 zt. umarza sie jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do
uzywania. W tym samym trybie niezaleznie od wartosci, umarza sie ksiazki i inne zbiory biblioteczne,

meble i dywany.
Zbiory biblioteczne stosownie do metody ich nabycia wycenia sie:

e w cenie nabycia- w przypadku kupna

e przez komisyjne okreslenie ich wartosci- w przypadku otrzymania w drodze darowizny

Inwestycje ( $rodki trwate w budowie ) — wycenia sie w wysokosci ogotu kosztow pozostajgcych w
bezposrednim zwigzku z ich nabyciem ( wytworzeniem ) pomnigjszonych o ewentualne odpisy z tytutu

trwalej utraty wartosci. Pozostate aktywa trwate w jednostce nie wystepuja.
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Zalacznik nr 3
do Informacji dodatkowej za 2018 r.

1.5 warto$¢ nieamortyzowanych lub nieumarzanych srodkéw trwalych, uzywanych na
podstawie uméw najmu, dzierzawy lub innych uméw, w tym z tytulu umoéw leasingu

Lp. Grupa srodkow Stan na Zmiany w trakcie Stan na
trwatych poczatek Zwiekszenia | Zmniejszenia | koniec roku
wedtug KST roku
Lo IV 57 091,00
2

or Szkolty

P

Jezyna



Zalgeznik nr 4

do Informacji dodatkowej za 2018 r.

1.15. Kwota wyplaconych §rodkéw pienieznych na §wiadczenia praconicze

Rozdzial Paragraf Kwota Razem
3020 45 244,17
4010 750 533,57
80101 el SAT3I7) 1 009 652,53
4110 142 298,86
4120 16 789,96
4170 0,00
3020 3 581,20
4010 47 233,14
4040 3 699,57
801 64 268,2
i 4110 9 301,70 e
4120 452,62
4170 0,00
3020 0,00
4010 25178,16
4040 0,00
80150 2110 306,00 30101,16
4120 617,00
4170 0,00
3020 0,00
4010 14 589,03
. 4040 0,00 ]
85401 2110 2494,67 17 431,52
4120 347,82
4170 0,00
razem: 1121 453,44

e




